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Кол-во аудиторных учебных часов - 20

	№

п/п
	Наименование темы
	Кол-во часов

	1.
	Знакомство с PageMaker.

Создание новой публикации, её считывание. Перемещение по документу. Изменение масштаба отображения страницы. Отображение координатных линеек и направляющих линий. Страницы шаблоны. Форматирование текста. Редактор материалов. Управляющая палитра. Определение и использование цвета.
	1

	2.
	Новые средства и возможности PageMaker.

Верстка страниц. Работа с текстом. Использование цвета. Печать и подготовка к полиграфическому процессу. Электронные публикации. Запуск и средства автоматизации работы. Встраивание PageMaker в интегрированную среду подготовки публикаций.
	1

	3.
	Установка значений по умолчанию.

Память, типы, концепции, задания умолчаний.
	1

	4.
	Обзор процесса подготовки публикаций.

Планирование. Подготовка страниц публикации. Печать.
	1

	5.
	Ввод текста.

Работа с инструментом текст. Знание атрибутов форматирования символов. Выбор гарнитуры. Выбор кегля. Регулировка интерлиньяжа. Насыщенность и начертание символов. Автоматический перевод в прописные.
	1

	6.
	Форматирование абзацев.

Варианты выключки текста. Позиции табуляции и отступы. Управление распределением строк и абзацев по страницам. Оформление абзацев отбивками и линейками. Выбор метода интерлиньяжа.
	1

	7.
	Разработка системы стилей.

Концепции. Преимущества работы со стилями. Разработка и редактирование описаний стилей.
	1

	8.
	Импорт текста в PageMaker.

Применение команды Place(Поместить) и перенос текста на страницу. Импортирование текста.
	1

	9.
	Редактор материалов.

Основы работы с редактором материалов. Редактирование текста при помощи редактора материалов. Проверка орфографии. Поиск и замена текста.
	2

	10.
	Работа с графикой. Рисование средствами PageMaker.

Построение линий и геометрических фигур. Перемещение и изменение размеров графического объекта. Настройка линий и фигур.
	2

	11.
	Размещение изображений.

Размещение графики. Изменение размеров и кадрирование графических изображений. Просмотр и уплотнение графики. Настройка и работа с изображениями, зависимыми от разрешения. Специальные средства для импортирования сканированных изображений.
	1

	12.
	Верстка страниц. Создание новой публикации.

Работа с диалоговыми окнами Document Setup и Numbers. Открытие  шаблонов публикаций.
	1

	13.
	Построение модульной сетки страницы-шаблона.

Построение модульной сетки из вспомогательных линий. Автоматизация расстановки вспомогательных линий. Установка режимов выравнивания. Измерение расстояний в макете. Страницы-шаблоны. Использование модульной сетки. Настройка текста.
	1

	14.
	Точное размещение сетки и графики.

Отмена и восстановление. Отображение страниц с оптимальной степенью точности. Размещение объектов «на глазок» и выравнивание по направляющим. Повышение точности размещения при помощи управляющей палитры. Наклон, отражение и поворот графических объектов и текста. Группирование объектов. Выравнивание и распределение объектов. Вклеивание и размещение объектов. Включение вложенных изображений в текст. Закрепление графики на странице.
	2

	15.
	Специальные эффекты.

Висячие текст и графика. Оформление заголовков. Обтекание и заполнение текстом. Буквицы. Наклон и другие искажения шрифта. Рамки и фон.
	1

	16.
	Форматирование бланков, таблиц и баз данных.

Построение таблиц в программе PageMaker. Работа с таблицами-объектами OLE. Работа с таблицей как с независимым графическим изображением. Импортирование баз данных и электронных таблиц. Импортирование таблиц и бланков. Форматирование таблиц и бланков. Предварительная разметка данных таблицы. Линейки и поля для отметок в бланках.
	2


